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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias, es un
instrumento que fue elaborado con la participacion de la Subdireccion de Nanociencias,
Subdireccion de Micro y Nanotecnologias, Subdireccién de Transferencia Tecnoldgica y la
Coordinacion Administrativa, con asesoria de la Division de Planeaciéon y Prospectiva de la
Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional. Este documento tiene como
propoésito promover la realizaciéon ordenada y eficiente de las actividades del Centro, para
ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos.

Definen, por un lado, los procedimientos que se llevaran a cabo en el Centro y por otro, dar
cumplimiento a la normatividad vigente enmarcada en la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos emitida por la Direccion de Planeacion del Instituto.

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Objetivo General, Marco
Juridico Administrativo, Relacion de Procedimientos y Procedimientos. Cada procedimiento
estd integrado, por objetivos, normas y politicas de operacion, descripcidn del procedimiento,
diagrama de flujo y los formatos e instructivos de los documentos que se generan en cada
actividad.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar al Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias un documento
técnico-administrativo que contenga sus procedimientos sustantivos y que permita
normar y aplicar, en forma ordenada y secuencial, el desarrollo de las actividades de las
areas de competencia involucradas.
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. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Secretaria Académica, tanto a las
coordinaciones como al Departamento de Servicios Administrativos, acotado en cada
uno de los procedimientos que el presente Manual integra.
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Al Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias del Instituto Politécnico Nacional
(CNMN), le resultan aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones contenidas
en los ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

CODIGOS

— Cadigo Civil Federal. y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Cddigo Penal Federal y sus reformas.
D.O.F. 14 de agosto 1931, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Cddigo Federal de Procedimientos Penales. y sus reformas.
D.O.F. 30 de agosto del 1934, ultima reformas 13 de junio de 2014.

— Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. y sus reformas.
D.O.F. 24 de febrero 1943, ultima reforma 9 de abril de 2012

— Cddigo Fiscal de la Federacion. y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

— Cddigo de Comercio. y sus reformas.
D.O.F. 7 de octubre de 1889, ultima reforma 13 de junio de 2014.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 agosto de 2014.

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. **
D.O.F 29 de diciembre de 1981, ultimas reformas28 de mayo de 1982(fe de erratas).

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.”
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

— Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y a la Actividad Artesanal. y sus reformas.
D.O.F 26 de enero de 1988, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Comercio Exterior y sus reformas.
D.O.F. 27 de julio de 1993, ultima reforma 21 de diciembre de 2006.

— Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.*
D.O.F 06 de abril de 2011.

— Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. y sus reformas.”
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014.
D.O.F. 20 de noviembre de 2013.

— Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.OF. 11 de enero de 2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 01 de abril de 1996, ultimas reformas 14 de julio de 2014**
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Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 11 de agosto de 2014

— Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en
el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y sus reformas.
D.O.F. 1 de julio de 1992, ultima reforma 14 de julio de 2014

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 24 diciembre de 2013.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

— Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Vias Generales de Comunicacién y sus reformas.
D.O.F. 19 de febrero de 1940, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.O.F. 14 de julio de 2014.

— Ley de Poblacion.
D.O.F 7 de enero de 1974, ultima reforma 19 de mayo de 2014.
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— Ley Federal del Trabajo. y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B” del
articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014

— Ley General de Proteccién Civil. y sus reformas.
D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 3 de junio de 2014.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014

— Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F 16 de abril de 2008, ultima reforma14 de julio de 2014.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y sus
reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

REGLAMENTOS EXTERNOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de
las Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981, ultima reforma 21 de junio de 2002.

— Reglamento de la Ley de Comercio Exterior y sus reformas.
D.O.F. 30 de diciembre de 1993, ultima reforma 22 de mayo de 2014.
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— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

— Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones
Extranjeras. y sus reformas.
D.O.F. 8 de septiembre de 1998, ultima reforma 4 de mayo de 2009.

— Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion y sus reformas.
D.O.F. 14 de enero de 1999, ultima reforma 28 de noviembre de 2012.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo de 2004.

— Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14 de abril de 2000, ultima reforma 28 de septiembre de 2012,

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 4 de diciembre de 2006.

— Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacion, Desarrollo y Vinculacion de
Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 8 de diciembre de 2004, ultima reforma 21 de octubre de 2009.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.
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— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

— Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacion, Desarrollo y Vinculacion de
Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 10 de septiembre de 2008.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010

— Reglamento del Tratado de Cooperacién en Materia de Patentes.
D.O.F. 01 de enero de 2013.

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos.
D.O.F. 20 de febrero de 2014.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

REGLAMENTO INTERNOS

— Reglamento del Centro Nacional de Calculo.
Aprobado el nueve de enero de 1963.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del instituto
Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del Instituto
Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 19809.

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicidén especial 301, enero de 1990.

— Reglamento de practicas y visitas escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicidn especial, agosto de 1991.

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicién especial, octubre de1991.

— Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicidn especial, abril de 1992.

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gacetas Politécnicas numeros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de 1999.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica 522, 1 de enero de 2001.

— Reglamento del Archivo Histoérico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.
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— Reglamento para la Operacion, Administracion, y Uso de la Red Institucional de Cémputo
y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma Gaceta
Politécnica, numero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
31 de agosto de 2009. COFAA.

— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

— Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

— Reglamento Para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias
con Goce de Sueldo.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores y sus
reformas.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

DECRETOS

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de Estudios;
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
D.O.F. 29 de Julio de 1975.
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Decreto de Creacion del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional. (CINVESTAV)
D.O.F. 24 de septiembre de 1982.

Decreto que establece Estimulos Fiscales para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y
la Comercializacion de Tecnologia Nacional.
D.O.F. 11 de agosto de 1987

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14 de septiembre de 2005

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 3 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mediano Plazo Denominado de
Desarrollo Informatico.
D.O.F. 6 de mayo de 1996.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripcion en el Registro Nacional de
Instituciones Cientificas y Tecnologicas.
D.O.F. 13 de abril de 1981.
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Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacion de la Declaracion de
Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos que determina la Ley.
D.O.F. 9 de febrero de 1983.

Acuerdo No. 114 por el que se dispone que los programas de Computacion podran
inscribirse en el Registro Publico de Derechos de Autor.
D.O.F. 08-10-1984.

Acuerdo que Fija las Reglas de Aplicacion del Decreto que Establece los Estimulos
Fiscales para Fomentar la Investigacién, el Desarrollo y la Comercializacion de Tecnologia
Nacional.

D.O.F. 14 de diciembre de 1987.

Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro Social, todas
las personas que cursen estudios de nivel Medio Superior y Superior, en planteles publicos
oficiales y que no cuenten con la misma o similar proteccién por parte de cualquier otra
institucion de seguridad social.

D.O.F. 10 de junio de 1987.

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investigadores y sus reformas.
D.O.F. 26 de julio de 1984, ultima reforma 14 de septiembre de 1995.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F. 16 de enero de 20009.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 24 de julio de 2013.
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— ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010 y sus
reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y Archivos y sus modificaciones.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacién 27 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno y sus
reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizaciéon del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado
Compra Net.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

— Acuerdo numero 601 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Nacional
de Becas y Financiamiento (PRONABES)
D.O.F. 30 de diciembre de 2011.
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— Acuerdo para el uso de la Clasificacion Mexicana de Programas de Estudio por Campos
de Formacion Académica en la realizacion de Actividades Estadisticas y Geograficas
vinculadas a la informacion de estadisticas sobre educacion.

D.O.F. 16 de abril de 2012.

— Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 25 de mayo de 2014.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias
D.O.F. 8 de mayo de 2014

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas érdenes de
caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las escuelas,
centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar fundados en
la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el Reglamento General
de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general que expida la Direccion
General de la propia institucion.

Gaceta Politécnica numero 22, mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica niumero 630 Bis, 31 de mayo de 2006. Ultima reforma: articulo 18,
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1081, de fecha 6 de mayo de 2014

— Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micro-nanotecnologia,
Biotecnologia y Medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 645 Bis, 31 de diciembre de 2006.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 713, 30 de enero de 2009.

| ety o Sl |
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— Acuerdo por el que se reforma el diverso que creé la Unidad de Apoyo a la Investigacion
en Nanociencia y Micro-nanotecnologia.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 730, 14 de mayo de 2009.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Telecomunicaciones del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 854, 15 de abril de 2011.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Robdtica y Mecatrénica del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Oficio-circular DG/02/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director General
de expedir normas y disposiciones de caracter general para para la mejor organizacion y
funcionamiento administrativo del Instituto.

— Acuerdo de la Comisibn Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioecondmicas IPN-Seccién X del SNTE.

— Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Lineamientos para la descripcion, evaluacion y certificacion de capacidades
D.O.F 16 de diciembre de 2005.

— Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad. y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal y sus adiciones y modificaciones.
D.O.F. 29 de diciembre 2006, ultimas adiciones y modificaciones 14 de mayo de 2007
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— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de los
recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.

Emitidos el 26 de agosto de 2008.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

— Lineamientos para la Operacion de Becas en los Niveles Medio Superior y Superior del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 814, 12 de octubre de 2010.

— Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero 836, 15 de febrero de 2011.

— Lineamientos para la operacién del Programa de Becas para la Educacion Superior.
D.O.F. 12 de abril de 2011.

— Lineamientos para la creacion y operacion de Redes de Investigacion y Posgrado.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 885, 14 de septiembre de 2011.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

— Lineamientos Generales para las publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 933 bis, 30 de abril de 2012.

— Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

— Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 969, 6 de noviembre de 2012.
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— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias
con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.

— Lineamientos para el registro, vigencia, desarrollo y evaluacion de las acciones de
formacion para el personal del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016 bis, 14 de junio de 2013.

PLANES Y PROGRAMAS.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
Pagina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
D.O.F. 30 de julio de 2014

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013- 2015.

— Programa Operativo Anual Institucional.
Pagina web Institucional ipn.mx diciembre de 2013.

Programa Operativo Anual del Centro.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
.. Numero o No.
Procedimiento .
Clave paginas
1. Servicios del laboratorio multidisciplinario de
caracterizacion de nanoestructuras y materiales,| CNMN-PO-01 17
usuarios internos
2. Servicios del laboratorio multidisciplinario de
caracterizacion de nanoestructuras y materiales,| CNMN-PO-02 19
usuarios externos.
3. Gestlo.n para_lra adqwsmon de materiales o servicios CNMN-PO-03 11
por adjudicacion directa
4. Programacion del presupuesto federal CNMN-PO-04 13
5. Tramite de renovacion de interinato del personal CNMN-PO-05 13
6. Evaluacién de la satisfaccion del usuario CNMN-PO-06 14
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia operativa, técnica y administrativa que constituye el procedimiento
de atencion que se dara a las solicitudes de servicios de caracterizacion de materiales y
nanoestructuras que se ofrecen en el Laboratorio Multidisciplinario de Caracterizacion de
Materiales y Nanoestructuras (LMCNM) del Centro de Nanociencias y Micro y
Nanotecnologias (CNMN) para los usuarios internos.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en el tramite, recepcion y atencion de solicitudes de servicio
del Laboratorio Multidisciplinario de Caracterizacion de Materiales y Nanoestructuras del
Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias (CNMN).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica
Ultima reforma D.O.F. 1 de octubre de 2013

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
Articulos: 122, 127 y 133
Gaceta Politécnica Numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998; ultima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
Articulo 67, fracciones: Il, Ill, Xl y XV.
Gaceta Politécnica Numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima reforma
numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del IPN.
1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989

- Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF: 23/08/2013).

Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacién Publica.
7 de agosto de 2009

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.
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POLITICAS DE OPERACION

Solicitudes de servicios para personal del Instituto Politécnico Nacional (IPN).
La subdireccién de Nanociencias

1. Gestionara, controlara y administrara los recursos para la realizacién de servicios en el
Laboratorio Multidisciplinario de Caracterizacion de Nanoestructuras y Materiales.

2. Realizara los servicios en las instalaciones del Centro de Nanociencias y Micro y
Nanotecnologias, siendo instalaciones fijas, permanentes y sin toma de muestras, con
estricto apego al acuerdo de creacion del CNMN.

3. Las solicitudes presentadas por profesores adscritos al IPN, requeriran su registro como
usuarios del centro, misma que se realizara de forma anual, con el objeto de tener
actualizados los datos.

4. Las solicitudes de los servicios seran realizadas por profesores adscritos al IPN,
quienes podran nombrar a otros profesores o alumnos como responsables de
interactuar con el personal del centro que interviene en este proceso, en relacion a los
servicios solicitados.

5. Los profesores que realizan la solicitud de los servicios podran tener oficialmente
registrado, aprobado y vigente un proyecto de investigacién en el IPN, ya sea financiado
con recursos internos o externos.

6. Los profesores que no tengan un proyecto registrado, deberan presentar un oficio del
director de su Unidad Académica donde solicite el servicio e indique la forma de pago
del mismo.

7. Los profesores e investigadores que soliciten los servicios se comprometen por escrito
a cumplir las condiciones referentes a los costos de los mismos.

8. Para brindar el servicio solicitado, el equipo a utilizar estara en funcionamiento. Si no
se cuenta con los consumibles para realizar el servicio, o se requiere mas material del
usado normalmente, el usuario debera aportarlo o llegar a un acuerdo con ef
especialista para la realizacion del mismo, aprobado por la Subdireccion de
Nanociencias.
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9. El especialista determina la programacion del servicio. Este se podra reprogramar un
maximo de tres veces, de conformidad con el usuario. En caso de no responder el
usuario, automaticamente es cancelado el servicio.

10.El especialista informara mensualmente a la Subdireccion de Nanociencias, los
servicios realizados, cancelados y los pendientes, para la toma de decisiones
convenientes para el centro.

11.El incumplimiento de las condiciones anteriores podra ocasionar la suspension de los
servicios al usuario involucrado.

Criterios para la asignacion de tiempos de trabajo y calendarizacion de servicios

1. El tiempo asignado y la calendarizacion del servicio dependeran del equipo o equipos
a utilizarse y de la carga de trabajo al momento de recibir la solicitud.

2. La solicitud del servicio se dirigira a la Subdirecciéon de Nanociencias del CNMN y en
coordinacion con el responsable del equipo, se determinara la asignacion de los
tiempos para la realizacion de los trabajos.

3. Los profesores solo podran ingresar una solicitud a la vez por cada equipo, con un
maximo de 5 muestras.

4. Los profesores adscritos a centros foraneos del IPN, podran ingresar hasta 3 solicitudes
de servicios en una sola exhibicién.

5. Los tiempos asignados y la calendarizacion de los trabajos no podran ser sujetos de
intercambio o negociacion entre los usuarios de los servicios.

6. Para cada uno de los equipos del centro, los servicios solicitados seran programados
cuando cualquier solicitud anterior para el mismo equipo haya sido desahogada
satisfactoriamente o cancelada previamente por el usuario.

7. Las fechas y condiciones para la realizacion del servicio se haran del conocimiento del
usuario solicitante en un plazo maximo a 5 dias laborables.
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8. Todos los usuarios deberan entregar las muestras a analizar segun se indique por el
especialista, o acudir a la sesién de trabajo concertada en las instalaciones del CNMN
con una tolerancia maxima de 30 minutos. De no cumplir con estas condiciones, el
trabajo podra ser reprogramado para otra fecha.

9. Las solicitudes recibidas diariamente seran priorizadas de acuerdo al orden de
recepcion de las mismas.

10.Las muestras que se analicen deberan ser las mismas que se especificaron en la
solicitud de servicio.

11.Una vez concluida la solicitud y analisis de servicios, el usuario o responsable de las
muestras debera acudir al CNMN con un medio de almacenamiento electrénico de
datos para entrega y firma de resultados; asi como recoger el remanente de sus
muestras.

12.El numero maximo de sesiones reprogramadas sera de 3, de lo contrario se cancelara
la solicitud.

13.Las cancelaciones de solicitudes seran autorizadas por el Subdirector de Nanociencias.

14.Excepciones a estos criterios podran ser solicitadas por escrito a la Direccion del
CNMN, proporcionando una justificacion detallada para su consideracion. Los servicios
se cobraran por hora completa, sin importar los minutos de realizacion, ya que el
sistema contable (SIGA) no permite fraccionar los costos.

15.La entrega de resultados al usuario esta sujeta a la comprobacion del pago del servicio
solicitado y verificado en el estado de cuenta del CNMN, por el Departamento de
Servicios Administrativos.

16.Las situaciones no contempladas en los anteriores incisos seran resueltas por la
Direccién.

Reconocimientos

1. Todos los proyectos, tesis y trabajos beneficiados con los servicios del Centro deberan
incluir un reconocimiento en publicaciones, tesis y presentaciones, usando-la leyenda:
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“Se reconoce el apoyo experimental del CNMN-IPN en la realizacién de los trabajos
presentados.”

2. Los profesores que soliciten los servicios deberan comprometerse por escrito en el
formato “Registro de usuario interno” a cumplir los reconocimientos por el trabajo
realizado por el personal del centro, en los productos obtenidos; enviando copia de la
publicacion al CNMN donde se constante dicho reconocimiento al correo:
reconocimientocnmn@ipn.mx.

3. Los servicios que cubran mas de 30 horas de analisis e interpretacion de resultados,
los usuarios deberan incluir a los especialistas involucrados como participantes del
proyecto en cuestion, incluyendo la coautoria de las publicaciones y participaciones en
eventos que contengan material producto de los servicios realizados en el CNMN.

Costos

1. El Centro cuenta con una lista de costos por servicios disponibles, mismos que forma
parte del Catalogo de Productos y Aprovechamientos del IPN, autorizada a partir del 15
de mayo de 2011 y actualizada anualmente.

2. Los costos se determinan de acuerdo con las normas emitidas por la Secretaria de
Administracion del IPN para ser incluidos en el catalogo de servicios aprobado por la
SHCP.

3. Los usuarios adscritos al IPN, podran optar por el pago especifico de cada uno de los
servicios o por una cuota anual que sera propuesta por el centro, basada en el grado
de la prestacion de servicios durante el afo fiscal anterior. Para usuarios nuevos, se
asignara una cuota inicial.

4. En el caso del pago especifico, los usuarios podran realizar un depdsito a cuenta de los
servicios que soliciten.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Elabora formatos “Registro de usuario interno” y |Subdireccion de |Registro de
“Solicitud de servicio”. Nanociencias usuario interno
Solicitud de
servicio
interno

. Consulta en la pagina web del CNMN vy llena |Usuario interno
formatos “Registro de usuario interno” en original y
copia y “Solicitud de servicio interno”, y envia via
correo electrénico o forma impresa.

. Recibe y revisa. “Registro de usuario interno” y/o | Subdireccion de
“Solicitud de servicio interno” Nanociencias
¢ Estan completos los datos?

. No. Notifica de forma verbal o telefénica al usuario
interno para corregir. Pasa a actividad 2.

. Si. Captura en base de datos, archiva original
“Registro de usuario interno”. y procesa solicitud de
servicio interno en original y copia.

. Notifica via telefénica al Departamento de Servicios
Administrativos que elabore el formato “Esquema
de cuota”.

. Elabora el formato “Esquema de cuota” y envia al |Departamento de |Esquema de
usuario interno registrado via correo electrénico |Servicios cuota
para su autorizacion y conocer su forma de pago. Administrativos

(DSA)

. Recibe y llena formato “Esquema de cuota” e |Usuario Correo
informa via correo electronico o por escrito al DSA electronico
su tipo de cuota, anual o por servicio, y el origen de Escrito
los recursos.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Recibe solicitud de servicio y esquema de pago del
usuario interno, via correo electronico o impreso.
Turna de manera econdémica al especialista.

Subdireccion de
Nanociencias

10.Valida la solicitud y verifica el funcionamiento del
equipo, que se cuente con los consumibles; estima
duracion del analisis; elabora lista de faltantes. En
caso necesario, consulta con el usuario interno.

¢ Cuenta con lo necesario?

Especialista
(Subdireccion de
Nanociencias)

Lista

11. No. Notifica al usuario interno si esta dispuesto a
aportar los consumibles, de lo contrario elabora
solicitud de servicio interno informando a la
Subdireccion de Nanociencias para no realizar el
servicio. Archiva solicitud. Pasa a fin de

procedimiento.

Solicitud

12. Si. Informa al usuario interno via telefénica o
correo electronico que se puede dar el servicio,
acuerda con él las condiciones técnicas para

hacerlo.

Teléfono
Correo
electrénico

13. Registra electrénicamente “solicitud de servicio
interno” en la base de datos, imprime solicitud de
servicio interno en original y copia. Archiva
solicitud original temporalmente.

Original.- Subdireccion de Nanociencias.

Copia.- Especialista.

Subdireccion de
Nanociencias

Solicitud de
servicio

14. Recibe solicitud, programa servicio e informa al
usuario interno via telefénica o correo electrénico

de la fecha de realizacion del servicio.

¢ Respondié el usuario interno?

Especialista
(Subdireccion de
Nanociencias)

Correo
electrénico

SGE-DF-01-10/03
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15.

No. informa a la Subdireccion de Nanociencias de
manera econémica para que se reprograme O
cancele el servicio. Pasa a Fin de procedimiento.

16.

Si. Realiza servicio, anota en bitacora, entrega
formato de “solicitud de servicio interno”,
remanente de muestras y resultados en forma
impresa o electrénica a la Subdireccion de
Nanociencias.

Resultados
Bitacora

17.

Recibe y valida los resultados del servicio.

Subdireccion de
Nanociencias

18.

Recaba firma de aceptacion del usuario en el
formato “solicitud de servicios interno” o mediante
correo electronico, entrega excedentes de
material.

19.

Recibe resultados en forma impresa o electrénica,
remanente de muestras y firma de conformidad
formato “solicitud de servicio interno”.

Usuario

20.

Elabora el informe mensual de los servicios
realizados y entrega de manera economica a la
Subdireccién de Nanociencias.

Especialista
(Subdireccion de
Nanociencias)

Informe
mensual

21.

Verifica que los servicios programados se hayan
realizado.

¢ Se realizaron los servicios?

Subdireccién de
Nanociencias

22.

No. Consulta con el especialista las causas.
Informa al usuario verbalmente. Reprograma.
Pasa a la actividad 14.
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23. Si. Notifica a la Direccion el informe mensual de
servicios.
24. Analiza reporte mensual de servicios. Direccién
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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0.

Consulta pagina

interno” y “Solicitud
de sevicio”

web, llena formatos
y envia en correo o
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Registro

A 3
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS USUARIO NANOCIENCIAS
NANOCIENCIAS ADMINISTRATIVOS
ESPECIALISTA
(DSA)
6 ﬁ
Notifica via ! ®
telefénica al DSA Elabora el formato Recibe y llena
que elabore el “Esquema de cuota” fomato “Esquema
fomato “Esquema y envia al usuario de cuota” e informa
de cuota” interno al DSA

Esquema Esquema

¢ S l 10
Recibe solicitudde

servicioy esquema
de pago

Validala solicitud y
verifica el
funcionamiento del
equipo

Esquema

Solicitud

¢Cuenta con lo
necesario?

Notifica al usuario si
estadispuesto a
aportar los
consumibles

Solicitud

* 13

$ 12
Registra “solicitud

de serviciointerno”
en base de datos,
imprime solicitud

Informa al usuario
interno que se
puede dar el servicio

Solicitud

Correo
electronic

14

Recibe solicitud,

o |
ogramaservicio e
Wil L

| informa’‘al tsuaftio f
| !L interno ||
1
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0 cancele
; 16 ; 17
Realiza servicio,
anotaen bitacora, Recibe y valida los
entrega formato de resultados del
“solicitud de servicio servicio.
interno”
Solicitud Resultados
Resultados
l 18 l 19
) Recibe resultados
Recaba f.'r,ma de en forma impresa o
aceptacion del

electrénica,
remanente de
muestras

usuariointerno en
formato

Solicitud Solicitud

y l a

Elabora informe Verifica que los
servicios

mensual de los

programados de

hayan realizado.

servicios realizados
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Consulta con el
especialista las
causas. Informaal
usuario

24
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia operativa, técnica y administrativa que constituye el procedimiento
de atencion que se dara a las solicitudes de servicios de caracterizacion de materiales y
nanoestructuras que se ofrecen en el Laboratorio Multidisciplinario de Caracterizacion de
Materiales y Nanoestructuras (LMCNM) del Centro de Nanociencias y Micro y
Nanotecnologias (CNMN).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en el tramite, recepciéon y atencion de solicitudes de servicio
del Laboratorio Multidisciplinario de Caracterizacion de Materiales y Nanoestructuras del
Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias (CNMN).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 122, 127 y 133.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero 599, 31 de julio de 2004.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: Il, IIl, XIII'y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del IPN.
1 de marzo de 1988, revisiéon 1 de febrero de 1989.

- Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF: 23/08/2013).

- Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
7 de agosto de 2009.

- Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materias de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.
Secretaria de la Funcién Publica, noviembre de 2011.
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POLITICAS DE OPERACION

Servicios del laboratorio multidisciplinario de caracterizacion de nanoestructuras y materiales,
usuarios externos.

La subdireccion de Nanociencias

1. Gestionara, controlara y administrara los recursos para la realizacién de servicios en el
Laboratorio Multidisciplinario de Caracterizacion de Nanoestructuras y Materiales.

2. Realizara los servicios en las instalaciones del Centro de Nanociencias y Micro y
Nanotecnologias, siendo instalaciones fijas, permanentes y sin toma de muestras, con
estricto apego al acuerdo de creacion del CNMN.

3. Para brindar el servicio solicitado, el equipo a utilizar estara en funcionamiento. Si no
se cuenta con los consumibles para realizar el servicio, o se requiere mas material del
usado normalmente se gestionara su adquisicion.

4. El especialista determina la programacién del servicio. Este se podra reprogramar un
maximo de tres veces, de conformidad con el usuario. En caso de no responder el
usuario, automaticamente es cancelado el servicio.

5. EIl especialista informard mensualmente a la Subdireccién de Nanociencias, los
servicios realizados, cancelados y los pendientes, para la toma de decisiones
convenientes para el centro.

6. El incumplimiento de las condiciones anteriores podra ocasionar la suspension de los
servicios al usuario involucrado.

Solicitudes de servicios para el sector privado, publico y social.

1. Las solicitudes presentadas por personal perteneciente a cualquiera de estos sectores

requeriran su registro como usuarios externos del centro. El registro se podra renovar
de forma anual, con el objeto de tener actualizados los datos.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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2. La solicitud sera revisada por el especialista, quien definira el nUmero de horas que
invertira en su realizaciéon e informara a la Direccién, misma que indicara la forma de
proceder para dar respuesta a la cotizacion.

3. Se podra formalizar convenios con usuarios, conforme a la normatividad vigente. La
Subdireccion de Transferencia Tecnoldgica controlara el proceso de formalizacion de
los convenios.

4. El incumplimiento de las condiciones anteriores podra ocasionar la suspension de los
servicios al usuario involucrado.

Criterios para la asignacion de tiempos de trabajo y calendarizacién de servicios

1. El tiempo asignado y la calendarizacion del servicio dependeran del equipo o equipos
a utilizarse y de la carga de trabajo al momento de recibir la solicitud.

2. La solicitud del servicio se dirigira a la Subdireccién de Nanociencias del CNMN y en
coordinacion con el responsable del equipo, se determinara la asignacion de los
tiempos para la realizacion de los trabajos.

3. Las fechas y condiciones para la realizacién del servicio se haran del conocimiento del
usuario solicitante en un plazo maximo a 5 dias laborables.

4. Todos los usuarios deberan entregar las muestras a analizar segun se indique por el
especialista, o acudir a la sesidn de trabajo concertada en las instalaciones del CNMN
con una tolerancia maxima de 30 minutos. De no cumplir con estas condiciones, el
trabajo podra ser reprogramado para otra fecha.

5. Las solicitudes recibidas diariamente seran priorizadas de acuerdo al orden de
recepcion de las mismas.

6. Las muestras que se analicen deberan ser las mismas que se especificaron en la
solicitud de servicio.

7. Una vez concluida la solicitud y analisis de servicios, el usuario o responsable de las
muestras recibira el informe impreso y electrénico, asi como los remanentes de sus
muestras, firmando de conformidad en el formato “Conclusion de servicio™.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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8. El numero maximo de sesiones reprogramadas sera de 3, de lo contrario se cancelara
la solicitud.

9. Las cancelaciones de solicitudes seran autorizadas por el Subdirector de Nanociencias.

10.Excepciones a estos criterios podran ser solicitadas por escrito a la Direccion del
CNMN, proporcionando una justificacion detallada para su consideracion. Los servicios
se cobraran por hora completa, sin importar los minutos de realizacion, ya que el
sistema contable (SIGA) no permite fraccionar los costos.

11.La entrega de resultados al usuario esta sujeta a la comprobacion del pago del servicio
solicitado y verificado en el estado de cuenta del CNMN, por el Departamento de
Servicios Administrativos.

12.Las situaciones no contempladas en los anteriores incisos seran resueltas por el
Director.

Costos

1. La realizacién de servicios para usuarios externos al IPN, requiere de una cotizaciéon
previa y aceptacion de la misma.

2. El Centro cuenta con una lista de costos por servicios disponibles, mismos que forma
parte del Catalogo de Productos y Aprovechamientos del IPN, autorizada a partir del 15
de mayo de 2011 y actualizada anualmente.

3. Los costos se determinan de acuerdo con las normas emitidas por la Secretaria de
Administracion del IPN para ser incluidos en el catalogo de servicios aprobado por la
SHCP.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Elabora formatos “Registro de usuario externo” y |Subdireccion de |Registro de
“Solicitud de servicio externo”. Nanociencias usuario
externo
Solicitud de
servicio
externo
. Consulta en la pagina web del CNMN vy llena |Usuario externo
formatos “Registro de usuario externo” y “Solicitud
de servicio externo”, y envia via correo electrénico
o forma impresa.
. Recibe y revisa. “Registro de usuario externo” y/o |Subdireccion de
“Solicitud de servicio externo” Nanociencias
¢ Estan completos los datos?
. No. Notifica de forma verbal o telefénica al usuario
externo para corregir. Pasa a actividad 2.
. Si. Captura en base de datos “Registro de usuario
externo”, y procesa solicitud de servicio externo en
original y copia, archiva original.
6. Valida la solicitud, verifica el funcionamiento del |Especialista
equipo, que se cuente con los consumibles; |(Subdireccion de
estima duracion del andlisis; hace lista de |Nanociencias)
faltantes.
¢ Cuenta con lo necesario?
No. Notifica a la Subdireccion de Nanociencias Solicitud de
para gestion de compra. Pasa actividad 3. servicio
externo
SGE-DF-01-10/03 FIMP-1
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8. Si. Informa al usuario via telefonica o correo Correo
electrénico que se puede dar el servicio, acuerda electronico
con él las condiciones técnicas para hacerlo.

9. Registra electrénicamente “solicitud de servicio |Subdireccion de | Solicitud de
externo” en la base de datos, imprime solicitud de |Nanociencias servicio
servicio externo en original y copia. Archiva externo
formato original.

Original.- Subdireccion de Nanociencias.
Copia.- Especialista.

10. Calcula costos, elabora cotizaciéon y envia via Cotizacion
correo electronico al usuario externo y al
Departamento de Servicios Administrativos
(DSA)".

11. Recibe comunicado del usuario externo.
¢ Acepta cotizacion?

No. Pasa a fin de procedimiento.

12. Si. Programa servicio y elabora memorandum en Memorandum
original y copia notificando al DSA para darle
seguimiento al tramite (realiza cobro y elabora
factura), Archiva copia.

13. Recibe memorandum, tramita con el usuario |Departamento de |Factura
externo especificaciones de pago, elabora factura |Servicios
y archiva memorandum original. Administrativos
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14. Notifica a través de memorandum en original y Memorandum
copia cuando recibe el pago de servicio o el
compromiso de pago: Archiva acuse.

Original: Subdireccién de Nanociencias
Copia: Acuse, DSA

15. Recibe memorandum, y registra solicitud en la |Subdireccion de
base de datos, entrega solicitud de manera |Nanociencias
economica al especialista.

16. Recibe solicitud, programa servicio e informa al |Especialista
usuario externo via telefénica o correo electronico |(Subdireccion de
de la fecha de realizacion del servicio. Nanociencias)
¢ Respondié el usuario externo?

17. No. informa a la Subdireccion de Nanociencias de
manera econdémica para que se reprograme O
cancele el servicio. Pasa a Fin de procedimiento.

18. Si. Realiza servicio, anota en bitacora y entrega Resultados
formato de “solicitud de servicio externo”, formato Bitacora
“conclusion de servicio”, remanente de muestras y Conclusién de
resultados en forma impresa o electrénica a la servicio
Subdireccion de Nanociencias.

19. Recibe y valida informe, solicita firma de la |Subdireccion de
Direccion. Nanociencias

20. Verifica en el DSA que el usuario haya pagado. Informe
¢ Realizo el pago el usuario externo?

SGE-DF-01-10/03
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21. No. solo existe el compromiso de pago solicita
autorizacion de la Direccidn para entregar el
informe, pasa actividad 23.

22. Si. Entrega informe impreso o via correo
electronico, pasa actividad 23.

23. Recaba firma de aceptacion del usuario externo en
el formato “solicitud de servicios externo” o
mediante correo electronico, entrega excedentes
de material y firma formato “Conclusién de
servicio”. Archiva acuse.

Original: Usuario externo
Copia: Acuse, Subdireccion de Nanociencias

24. Recibe resultados en forma impresa o electréonica, |Usuario externo
remanente de muestras y firma de conformidad
formato “conclusién de servicio”, impreso o
electrénico.

25. Elabora el informe mensual de los servicios |Especialista Informe
realizados y entrega de manera econémica a la |(Subdireccion de |mensual
Subdireccion de Nanociencias. Nanociencias)

26. Verifica que los servicios programados se hayan |Subdireccion de
realizado. Nanociencias
¢ Se realizaron los servicios?

27. No. Consulta con el especialista las causas.

Informa al wusuario externo verbalmente.
Reprograma. Regresa a la actividad 16.

28. Si. Notifica a la Direccion el informe mensual de
servicios.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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29. Analiza reporte mensual de servicios. Toma |Direccidn
decisiones.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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SUBDIRECCION DE NANOCIENCIAS

ESPECIALISTA

USUARIO EXTERNO

‘ INICIO ’
y 1

Elabora formatos

— 9.

“Registro de usuario
externo” y “Solicitud
de servicio extemo”

Registro

Consulta pagina
web, llena formatos
y envia en comeo o
forma impresa

Registro

i

Recibe y revisa
formatos

Registro

Si

¢ Estan
completos los
datos?

Notifica al usuario
externo.

; 5

— .

Captura en basede
datos “Registro de
Usuario externo”

Registro

Validay verificael
funcionamiento del
equipoy
consumibles

Solicitud

Si
¢ Cuenta con lo
necesario?

Notifica a la
Subdireccién para
gestion de compra

Solicitud
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SUBDIRECCION DE NANOCIENCIAS

ESPECIALISTA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

7.

Informa al usuario

—

Registra “solicitud

que se puede darel
servicio

Correo
electronico

de sericio extemo”
en base de datos,
imprime solicitud

Solicitud

Calcula costos,
elabora cotizacion y
envia via correo
electrénico

Cotizacion

— .

Recibe comunicado
del usuario externo

Comunicado

¢Acepta
Cotizacion?

12

Programa servicio
notifica al DSA

— .

Recibe

Memorandu

memorandum,
tramita con usuario
especificaciones de
pago
Memorandu
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SUBDIRECCION DE NANOCIENCIAS

ESPECIALISTA

USUARIO EXTERNO

20

Verifica en el DSA
que el usuario haya
pagado

Bitacora ' Il

el usuario
externo?

No
21

Solicita autorizacion
de la Direccion para
entregar el informe.

— .

Elabora y entrega
informe impreso o
via correo
electrénico.

Informe

— %

Recaba fima de

20

Verifica en el DSA que el
usuario extemo haya
pagado.

aceptacion del
usuario extemo en
formato “solicitud de
servicio externo

Solicitud

1 -

Recibe resultados
en forma impresa o
electronica, y firma
de conformidad

25

y

Elabora informe
mensual de los
servicios realizados

Informe
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dg’ actualizacién Descripcion del cambio
version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes del Centro de Nanociencias y Micro
y Nanotecnologias (CNMN), de acuerdo al monto de actuacion establecido para

adjudicacion directa.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para el Departamento de Servicios

Administrativos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Articulo 6. Fraccion Il

D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Art. 2, 65, 173 Fracciones VI, XVI.

Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004

Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto.

SGE-DF-01-10/03
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicién de bienes materiales o servicios, a través de adjudicacion
directa, seran atendidas por el titular del Centro de Nanociencias y Micro vy
Nanotecnologias (CNMN), a través del Departamento de Servicios Administrativos.

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas a través de adjudicacion directa, deberan
especificar las caracteristicas del bien material o servicio requerido.

3. El responsable de la adquisicion directa de bienes materiales o servicios, se apegara a
los montos de actuacion autorizados por el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion, Articulo 3, fraccién IX.

4. Las adquisiciones realizadas a través de adjudicacién directa, deberan contar con el
visto bueno del titular del Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias (CNMN).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Elabora solicitud en original y copia de adquisicion | Area solicitante Solicitud
de bienes materiales o servicios entrega de
manera econdémica al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA). Archiva copia.
Recibe solicitud de adquisicion de bienes |DSA.
materiales o servicios en original.
Solicita la cotizaciéon del bien y/o servicio a
proveedor via telefonica.
Entrega cotizacion impresa y/o correo electronico |Proveedor.
al DSA.
Recibe y/o imprime y entrega de forma econdmica |DSA. Cotizacion
a la Direccion del Centro, para autorizacion.
Recibe cotizacion, analiza e informa al DSA de |Direccion.
manera econdmica la autorizacién, define el
proveedor que prestara el servicio.
Recibe autorizacion, elabora orden de compray la |DSA
envia al proveedor.
Recibe de proveedor el bien o servicio, factura y
coteja con orden de compra.
¢, Cumple requisitos?
No, informa al proveedor el motivo del rechazo,
devuelve factura. Pasa a la actividad 4.
10. Si, Recibe el bien o servicio. Area solicitante.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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11. Firma de conformidad al proveedor e informa al
DSA de la aceptacion del servicio.

12. Elabora orden de pago para el proveedor.

DSA.

Orden de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

PROVEEDOR

DIRECCION

INICIO

1

— .

Elabora solicitud de
bienes materiales o
servicios

Solicitud

Recibe solicitud de
bienes materiales o
servicios

Solicitud

—7.

Solicita cotizacion Entrega cotizacion
del bien o servicioa impresa o correo
proveedor electrénico

Cotizacion

I

Recibe y entrega de

— .

forma econémica a
la Direccién

Cotizacion

Recibe cotizacion e
informa la
autorizacion

Cotizacion

v
Elabora ordende

compray la enviaal
proveedor

Recibe del
proveedor el bien o
servicio

Factura
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

AREA SOLICITANTE

Y.

Indica causasy
devuelve al
proveedor

Factura

i -

Elabora ordende

pago parael
proveedor

Ordende pago

7.

Recibe bieno
servicio

y

Recibe el bien o
servicio

FIN
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PROPOSITODEL PROCEDIMIENTO

Enviar a la Direccion de Programacién y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional
el anteproyecto del presupuesto federal que se asignara al Centro de Nanociencias y

Micro y Nanotecnologias (CNMN).

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos del Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias

(CNMN).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07 de diciembre de 2009.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 67, fracciones: II, llI, IV, Xl y XIV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima reforma
numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacién 24 de julio de 2013.

— Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 03 de enero de 2014.

— Circular Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educaciéon Publica, para el ejercicio
fiscal 2014.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Centro de Nanociencias y Micro y Nanotecnologias (CNMN) enviara a la Direccion de
Programacién y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la
conclusién de la captura de su POA en su fase presupuestal en el sistema S@PMI. El
oficio de referencia debera contener el nimero de folio que se genera con dicha conclusion.

2. EI CNMN debera contar con una impresion del POA en su fase presupuestal con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacién por la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

SGE-DF-01-10/03
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1. Recibe oficio para asistir al taller para elaborar el |Direccion. Fotocopia

Programa Operativo Anual (POA) en su fase
presupuestal, fotocopia oficio y entrega de manera
economica fotocopia al Departamento de Servicios
Administrativos (DSA). Archiva original

2. Recibe fotocopia de oficio, asiste al taller para |DSA
obtener lineamientos para la elaboracion del POA,
en su fase presupuestal. Archiva fotocopia.

3. Elabora propuesta de distribucion del presupuesto Propuesta
y entrega de manera economica a la Direccion
para visto bueno.

4. Recibe propuesta y revisa Direccion

¢ Es correcta la propuesta?

5. No. Informa de manera econdmica al DSA los
cambios a realizar. Pasa a la actividad 3.

6. Si. Captura en el sistema la informacion del |DSA
anteproyecto presupuestal y de inversién, en su

fase uno.
7. Cierra candados e imprime notificacion de Notificacion
conclusién de captura, elabora oficio en original y Oficio

copia y turna de manera econdmica a la Direccion
para firma, anexa oficio y notificacion de
conclusion de captura.

8. Recibe oficio en original y copia, firma y envia a la |Direccion
Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP),
anexa oficio y notificacion de conclusién de
captura. Archiva copia.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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9. Recibe oficio y notificacion de conclusién de |DPP
captura.
10. Captura en el sistema la informacion del |[DSA
anteproyecto presupuestal y de inversién, en su
fase dos.
11. Cierra candados, elabora oficio en original y copia Oficio
e imprime notificacion de conclusién de captura, en Notificacion
original y copia, turna de manera econdémica a la
Direccion para firma, anexa oficio y notificacién de
conclusién de captura fase dos.
12. Recibe oficio en original y copia, firma y envia a la |Direccién
DPP, anexa oficio y notificacion de conclusion de
captura fase dos.
13. Recibe oficio y notificacion de conclusion de |Direccion de
captura de la fase dos. Programacioén y
Presupuesto
14. Recibe oficio y notificacion de presupuesto |Direccion.
autorizado y turna de manera econémica al DSA
para su registro.
15. Recibe oficio y notificacion de presupuesto |DSA
autorizado y consulta por proceso, capitulo,
partidas y calendario mensual en el Sistema SIG@
Financiero.
¢ Requiere afectacion presupuestal?
16. No, archiva oficio. Pasa a fin de procedimiento.
17. Si, determina modificaciones.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE NANOCIENCIAS Y MICRO Y
NANOTECNOLOGIAS

Clave del documento:

Fecha de emision:
2015-02-20

CNMN-PO-04

Version:
00

Pagina 10 de 13

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

18.

Elabora oficio en original y copia con afectaciones
y turna de manera econdémica a la Direccion, para
visto bueno.

Oficio
Afectaciones

19.

Recibe y analiza oficio.

¢ Autoriza modificacion?

Direccion.

20.

No, informa de manera econémica la DSA de los
cambios a realizar en el presupuesto. Pasa a la
actividad 15.

21.

Si, firmay envia oficio a la DPP.

22.

Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal de la DPP.

¢, Se autorizé la afectacion presupuestal?

23.

No, archiva oficio. Pasa a la actividad 15.

24.

Si, recibe y turna la modificacion de manera
economica al DSA.

25.

Consulta la modificacion en el Sistema SIG@
Financiero, archiva oficio y notificacion.

DSA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE

SERVICIOS PROGRAMACION Y
DIRECCION ADMINISTRATIVOS PRESUPUESTOS
(DSA) (DPP)
‘ INICIO ’
1
\ 4 v ?
Recibecsrﬂszio para Recibe copiay

Oficio

asiste a curso

v

Recibe propuesta y
revisa

Propuesta

Si
¢Es correcta la

—19.

Elabora propuesta y
entrega para visto
bueno

Propuesta

Captura en sistema

propuesta?

Informa de manera
econdémica los
cambios

B

lainformacion del
anteproyecto

v .

Cierra candados e
imprime

Notificacién

I

v

Recibe oficio copiay
notificacion

Recibe oficio y
notificacion

Oficio

Y

Captura en sistema
lainformacion de
ante proyecto
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

DIRECCION

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTOS
(DPP)

Y.

Cierra candados

— .

elabora oficio e
imprime notificacion

Recibe oficio y
notificacion de
presupuesto
autorizado

Oficio

— .

Recibe oficio y
notificaciény envia

Recibe oficio y
notificaciény envia

Oficio

Recibe oficio y
notificacion de
presupuesto
autorizado y turna

Loficio

o

Notificacion

¢ Requiere
afectacion
(e supuestal?

No

16

Archiva oficio

Oficio

Determina
modificaciones

\ AL

Recibe oficio con
afectacion de

presupuesto
autorizado

Oficio

Notificacion

1 s

Recibe y analiza
oficio

Oficio

Afectaciones

¢Requiere
afectacion
BLesupuestgl?
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

DIRECCION

7.

Informade manera
econémica de los
cambios

7.

Fima y envia oficio
la Direccion

Recibe oficio de
afectacion
presupuestal

afectacion
BLesupuestgl?

23

Archiva oficio

Oficio oyC

124 ﬁ 2

Recibe oficio con

Recibe y turna afectacion de
modificacion presupuesto

autorizado

Oficio

FIN
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobo

Edith Berenitze Calvillo

Dr. Heberto Balmori
Ramirez

Dr. Heberto Balmori
Ramirez
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Firma: A,
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fecl_1a df", Descripcion del cambio
< . actualizacion
version
00 2015-02-20 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar la continuidad del interinato del personal del Centro de Nanociencias
y Micro y Nanotecnologias (CNMN), ante la Direccion de Capital Humano de Instituto
Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal adscrito al CNMN que cuenta con el motivo 20 —

ALTA INTERINA LIMITADA.
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DOCUMENTOS DEREFERENCIAYNORMASDEOPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 122, 127 y 133.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: Il, III, Xl y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificaciéon 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN.1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacién que soportara el tramite de renovacién de interinato, sera la definida
por la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. El tramite de renovacién de interinato de personal sera realizado a través del sistema
informatico e-FUP definido por la Direccién de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos del Centro de Nanociencias y Micro y
Nanotecnologias, dara a conocer al personal la documentacion necesaria para dar
continuidad al tramite.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Solicita via telefénica al Departamento de |Area solicitante
Servicios  Administrativos  (DSA)  tramite

‘renovacion de interinato” de personal a su cargo.

Recibe solicitud via telefénica de renovacion de
interinato, revisa documentacion del trabajador,
acude a la Direccion.

DSA

Revisa solicitud y documentacién anexa.

¢, Se renueva?

Direccién

No, informa al DSA de manera econdmica que no
se realizara renovacion.

Informa de manera econdmica al area solicitante
que no se realizara renovacion. Pasa a fin de
procedimiento.

DSA

Recibe la negativa de la renovacion e informa de
manera econdémica al trabajador de Ia
cancelacion de contrato. Pasa a Fin de
procedimiento

Area solicitante

Si, revisa si es personal docente o de Apoyo y
Asistencia a la Educacién.

¢ Es Personal docente?

DSA

No, pasa a actividad 13.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

8.

Si, Elabora en original y copia oficio de solicitud,
de las horas correspondientes dirigido a la
Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP),
llena y anexa formato C20 y Reporte de
actividades de interinato préximo a iniciar y el que
esta proximo a concluir. Archiva copia.

Oficio
Formato

Verifica en Sistema de Resumen de Necesidades,
que estén autorizadas las horas.

¢ Esta autorizado o validado?

10.

Si Carga horas en la pagina de Estructura
Educativa, verifica en la pagina e-FUP las horas
autorizadas en Estructura Educativa.

11.

Espera validacion de la Direccién de Capital
Humano e imprime el Formato Unico de Personal
(FUP), recaba firmas, y anexa la documentacién
soporte. Pasa a actividad 16.

12.

No. Informa de manera econdmica a la SIP que
no estan autorizadas las horas. Pasa a fin de
procedimiento

13.

Carga solicitud en el Sistema e-FUP designado
por la Direcciéon de Capital Humano (DCH), el
movimiento solicitado.

14.

Verifica en el sistema e-FUP el estatus de
validacion de movimiento.

¢ Esta autorizado o validado?

SGE-DF-01-10/03

FMP-4
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15. No. Consulta con la Direcciéon de Capital Humano
el motivo del rechazo. Pasa a la actividad 3.

16. Si. Imprime a traves del Sistema e-FUP, el FUP
Formato Unico de Personal, recaba firmas, y
anexa la documentacién soporte.

17. Entrega de manera econdémica el FUP a la
Direccién de Capital Humano.

18. Recibe Formato Unico de Personal con
movimiento autorizado. Entrega copia para
interesado, Archiva copia para expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DEPARTAMENTO DE
AREA SOLICITANTE SERVICIOS DIRECCION

ADMINISTRATIVOS
(DSA)
‘ INICIO ’
A 1 ; 2 i ?3

Solicita via Recibe solicitud,
telefonica, tramite revisa Revisa solicitud, y
de renovacionde documentacion del documentacion
interinato trabajador, acude a
Direccion

L Documentacién
Documentacion

¢ Se renueva?

h 4 6 £ 5

Informa al trabajador Informade manera Informade manera
de la cancelacion de econémica que no econémica que no
contrato habréa renovacion

habra renovacion

v 7

Revisa si es
personal docente o
de apoyo

Si
¢Es personal
docente?

Elabora oficio de las
horas, anexa C20 y
reporte de
actividades

Reporte
a iniciar

Reporte a
termina
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
(DSA)

9
Veriifica en Sistemas
de Resumen de
Necesidades que
estén autorizadas
las horas

No
¢ Esta autorizadd
o validado?

10

Carga horas en
Estructura Educativa

A 11

Espera validacion
de la Direccion de
Capital Humano

3

ﬁ 12

Informa de manera
econémica a la SIP
que no estan
autorizadas

@ y B

Carga solicitud en
en el sistemae-FUP

\ 4 14

Verifica en e-FUP el
estatus de
validacion

¢Esta
autorizado?

15

Establece
comunicacion conla
Direccion de Capital
Humano
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

(DSA)

o

Imprime el Formato
Unico de Personal

Documentacion

—

Entregade manera
econdmica a la
Direccion de Capital
Humano

FUP

Documentacion

¥ s

Recibe FUP con
movimiento
autorizado

FUP

SGE-DF-01-09/03

RECICSTRAND




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE NANOCIENCIAS Y MICRO

Y NANOTECNOLOGIAS

&
.
-
nmN

C e

Clave del documento:
CNMN-PO-06

Fecha de emision:
2015-02-20

Version:
00

Pagina 1 de 14

EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de

version actualizacion

Fecha de

Descripcion del cambio

00

2015-02-20

Se emite por primera vez el Procedimiento “Evaluacion de la
Satisfacciéon del Usuario”, tomando como base los Formatos
para Procedimientos del IPN.
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FMP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE NANOCIENCIAS Y MICRO

Y NANOTECNOLOGIAS

9
o>

e

Clave del documento:
CNMN-PO-06

Fecha de emision:
2015-02-20

Version:
00

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para evaluar la satisfaccion del usuario,

conocer como

perciben los usuarios el servicio brindado respecto a su percepcion del grado de
cumplimiento de sus requerimientos, con el fin de realizar las acciones de mejora.
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Este procedimiento aplica a los servicios proporcionados por el CNMN:
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Ultima reforma D.O.F. 1 de octubre de 2013.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero 599, 31 de julio de 2004. Articulos: 122, 127 y 133.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. Articulo: 67, fracciones: Il,
[, X'y XV.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de
2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF:
23/08/2013).

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
7 de agosto de 2009

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcién Publica, noviembre de 2011.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion de Transferencia Tecnoldgica es responsable de:

1.

Definir los mecanismos de evaluacion.

2. Entregar mensualmente de forma impresa para su aplicacion las encuestas al

responsable de cada laboratorio, mismas que estaran foliadas; de acuerdo a los
siguientes criterios:

a) Aplicacion de encuesta:

v' El responsable de cada laboratorio entregara de manera personal al usuario
(interno y externo) una encuesta impresa al concluir el servicio. Una vez
contestada la encuesta sera depositada por el mismo usuario en la urna de
acrilico que se encuentra ubicada en la entrada del Centro.

b) Envio de encuesta via correo electronico:

v' En el caso de que el usuario no conteste la encuesta en el CNMN, el
responsable del laboratorio enviara por correo electrénico al usuario (interno y
externo) registrados en el CNMN, una vez concluido el servicio solicitado. La
encuesta contestada debera enviarse directamente a la siguiente direccion
electronica pcoronam@ipn.mx.

v' En el caso del usuario (interno y externo) que se encuentre ubicado
geograficamente en otro estado de la Republica Mexicana, el responsable del
laboratorio enviara por correo electronico la encuesta, una vez contestada la
misma debera enviarse directamente a la siguiente direccién electrénica
pcoronam@ipn.mx.

Analizar y graficar mensualmente las encuestas entregadas por el usuario (de forma
impresa, via correo electronico y entrevista personal). Correspondiente al punto 2.
incisos a), b).

Presentar los resultados de forma mensual y anual de la evaluacion de la satisfaccion
del usuario al Comité de Calidad, a través de graficas e informes generados para la
toma de decisiones.

Los resultados se concentran en el registro R-06-01 “Resultados de los mecanismos de la
evaluacion de la satisfaccion del usuario”, en archivo electronico (hoja de calculo, Excel).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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El Comité de Calidad es responsable de:

1. Establecer acciones correctivas, preventivas y de mejora a los procesos del CNMN.
2. Validar los mecanismos del proceso de evaluacion de la satisfaccion del usuario.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora oficio en original y tres copias para |Direccion Oficio
designar a la persona responsable del
procedimiento de evaluacion de la satisfaccion del
usuario.
Original: Responsable.
Copia 1: Subdireccion de Transferencia
Tecnoldgica
Copia 2: Comité de Calidad.
Acuse: Archivo
2. Recibe original, acuse de recibido del oficio de [Subdireccion de
designacion, Archiva. Transferencia
Tecnoldgica
3. Elabora agenda y turna via electronica citando Agenda
al Comité de Calidad para definir la encuesta de
satisfaccion del usuario.
4. Recibe agenda, asiste a reunién y define Direccién (Comité | Minuta
encuesta a aplicar. de Calidad)
5. Elabora minuta en original y copia. Archiva Subdireccion de
copias de agenda y minuta. Transferencia
'Tecnoldgica
6.Calcula el numero total de encuestas a aplicar, Direccion (Comité | Tabla de
bajo la férmula de probabilidad para poblaciones |de Calidad) calculo para
definidas, con el objeto de obtener la muestra muestras
representativa de la poblacion.
Z*pgN :
n= m , donde:
n=# de encuestas a aplicar
N = numero de elementos de la poblacion o
universo
Z= nivel de confianza de la muestra al 95% =
1.96
p= indice de satisfaccion del cliente (%)
9= (1-p)
E= error admisible (5%)
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

£ ¢
v
CENTRO DE NANOCIENCIAS Y MICRO { cnmn
Y NANOTECNOLOGIAS L._,_ -
 Pn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
CNMN-PO-06 2015-02-20 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Elabora en electrénico, imprime el numero de [Subdireccién de Encuesta
encuestas, folia y entrega de manera econémica [Transferencia
a la Subdireccion de Nanociencias y a la [Tecnoldgica
Subdireccion de Micro y Nanotecnologias.
Establece para cada Subdireccién un numero de
folio de control.
8. Recibe y distribuye de manera econdmica Subdireccion de
entre los responsables de laboratorio que realizan  Nanociencias
el servicio y solicita que se apliquen al usuario, de  Subdireccién de
acuerdo al tamafio de la muestra definida. Micro y

Nanotecnologias
9. Aplica y solicita al usuario depositar en la urna  |Responsables de
de acrilico ubicada en la entrada al Centro. laboratorio de cada

Subdireccion
10. Recibe encuestas via correo electrénico, [Subdireccion de
las realizadas por la entrevista y extrae las que se [Transferencia
encuentran en la urna de acrilico aplicadas con [Tecnolégica
numero de folio. Archiva.
11. Calcula la calificacion (promedio final),
grafica resultados obtenidos y determina el indice
de satisfaccion del usuario.
12. Elabora presentacion y formato R-06-01 en Presentacion
electronico (Excel) para dar seguimiento de la R-06-01
evaluacion de la satisfaccion. Archiva en
electronico.
13. Informa via electrénica al Comité de Correo
Calidad de la reunion para presentar resultados electrénico
de la evaluacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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14. Presenta resultados de la evaluacién de la Presentacion

satisfaccion del usuario al Comité de Calidad. de informe

Archiva en electrénico.

15. Asiste a presentacion de resultados y |Direccién (Comité

elabora minuta. de Calidad)

¢ Los indicadores son 6ptimos?

16. No: Toma acciones correctivas, preventivas Minuta

y de mejora a los procesos del CNMN. Archiva

original. Pasa a la actividad 9.

17.  Si: Valida los mecanismos del proceso de

evaluacion de la satisfaccion del usuario.

18. Elabora indicadores mensuales y anuales [Subdireccion de Informe

del proceso de evaluacion de la satisfaccion del [Transferencia

usuario. Archiva en electronico graficas e [Tecnoldgica

informes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
DIRECCION TRANSFERENCIA COMITE DE CALIDAD NANOCIENCIAS Y MICRO Y
TECNOLOGICA NANOTECNOLOGIAS
( INICIO )
y 1
Elabora oficio en original y 3
copias para designara la
persona responsable del
procedimiento.
3 2

Recibe original, acuse de
recibido del oficio de
designacion y archiva.

A 3 4
Elabora agenda y tumavia Recibe agenda, asiste a
electrénica al Comité de P reunion y define encuesta a
Calidad aplicar.
AGENDA
MINUTA
5
y

Elabora minuta en original y
copia. Archiva copias de A [
agenda y minuta.

Calcula el nimero total de
encuestas aaplicar.

TABLA DE CALCULO PA

y MUESTRAS

Elabora en electrénico,
imprime el numerode
encuestas, folia y entregade Recibe y distribuye de
maneraeconémicaa las maneraeconémicaentre los
Subdirecciones. w| responsables de laboratorio
que realizan el servicio y
solicita que se apliquenal
usuario.

ENCUESTA

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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RESPONSABLE DE
LABORATORIO

SUBDIRECCION DE
TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

COMITE DE CALIDAD

9

Aplica y solicita al usuario
depositar enla urna de
acrilico ubicada en la
entradadel CNMN.

y 10

Recibe encuestas via correo
electronico, las realizadas

por laentrevista y extraes las
que seencuentranen la uma
de acrilico. Archiva.

v

Calcula la calificacion
(promedio final) grafica
resultados.

v .

Elabora presentacion y
formato R-06-01 en
electronico (Excel) paradar
seguimientode la
evaluacion. Archiva

PRESENTACION

R-06-01

ﬁ 13

Informaviaelectronica al
Comité de Calidad de la
reunién para presentar
resuttados de la evaluacion.

I / 14

Presentaresultados de la
evaluacidnde la satisfaccion

del usuario al Comité de
Calidad. Archiva en
electronico.

PRESENTACION
INFORME

Asiste a presentacion de
resultados.
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COMITE DE CALIDAD

¢Los indicadores son
6ptimos?

Toma acciones correctivas,
preventivas y de mejora a los
procesos del CNMN.

; 17

Validalos mecanismos del

A 4 18

Elabora indicadores
mensuales y anuales del

proceso de evaluacionde la
satisfaccion del usuario.

proceso de evaluaciénde la
satisfaccion del usuario.

INFORME

FIN
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